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สารบัญ 
 

ความหมายของเอกสารจ่ายเงินมัดจ า          3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ า          3 
การน าเอกสารรับเงินมัดจ าไปใช้งาน          3 
รายละเอียดสถานะเอกสารจ่ายเงินมัดจ า          4 
ขั้นตอนการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ า          4 
การมอบหมายเอกสารจ่ายเงินมัดจ า         13 

การดาวน์โหลด การพิมพ์ และส่งอีเมล์เอกสารจ่ายเงินมัดจ า       15 
 

* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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จ่ายเงินมัดจ า (Payment Deposit) 
 

 หมายถึง การบันทึกการซื้อและมีการจ่ายเงินมัดจ าบางส่วน สามารถบันทึกการจ่ายเงินมัดจ าได้ เพ่ือน าไปใช้
ในการหักจากยอดซื้อและจ่ายช าระหนี้ต่อไป 
 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

 หน้าต่างบันทกึจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 7 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารจ่ายเงินมัดจ า ได้แก่ รหัสลูกค้า เลขที่

เอกสาร วันที่เอกสาร และรายการเงินมัดจ า เป็นต้น 
 Tab Detail คือ การบันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติม ได้แก่ ที่อยู่ออกเอกสาร เลขที่ผู้เสียภาษี ผู้รับผิดชอบ 

แผนกงาน 
 Tab Payment คือ การบันทึกรายละเอียดช่องทางการจ่ายเงินมัดจ า ได้แก่ เงินสด เช็ค เงินฝากเข้า 

เป็นต้น 
 Tab VAT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 Tab WHT คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีถูกหัก ณ ที่จ่าย 
 Tab Post GL คือ การบันทึกรายการบัญชี ไปยังบัญชีแยกประเภท  
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกรายละเอียด ค าอธิบายรายการ หมายเหตุ เงื่อนไขต่างๆ 

และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม เป็นต้น 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 

(ใน Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมื่อมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 

การน าเอกสารจ่ายเงินมัดจ าไปใช้งาน 
 

 เอกสารจ่ายเงินมัดจ า สามารถน าไปใช้งานได้ 3 ระบบ คือ 
 ระบบซื้อเชื่อ/ซื้อสด คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดซื้อเชื่อ/ซ้ือสด 
 ระบบตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดตั้งเจ้าหนี้อื่นๆ 
 ระบบจ่ายช าระหนี้ คือ การน าไปใช้ในการตัดยอดเจ้าหนี้ที่ต้องจ่ายช าระหนี้ 
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รายละเอียดสถานะเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

 สถานะเอกสารรับเงินมัดจ า มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 
 Draft คือ เอกสารที่มีการบันทึกร่างไว้ 
 Open คือ เอกสารที่สร้างข้ึนมาใหม่ ที่รอการน าไปใช้ลดจ านวนเงินค่าสินค้าที่จะต้องจ่ายช าระ 
 Partial คือ เอกสารที่มีการน าไปใช้บางส่วนเรียบร้อยแล้ว 
 Close คือ เอกสารที่น าไปช าระค่าสินค้าเรียบร้อยแล้ว 

 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ า โดยกดเมนู “Purchase” > “จ่ายเงินมัดจ า” ดังรูป 
 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการจ่ายเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารจ่ายเงินมัดจ าใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลเอกสารจ่ายเงินมัดจ า เช่น รหัสเจ้าหนี้ เลขที่เอกสาร 
วันที่เอกสาร เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab รายการเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเงินมัดจ าได้หลายรายการโดยกดปุ่ม “+ เพ่ิมเงินมัดจ า” ดังรูป 
 

 
 

5. ระบบจะแสดงค าอธิบายรายการ ผู้ใช้สามารถระบุค าอธิบายรายการ และระบจุ านวนเงินได้ ดังรูป 
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6. ผู้ใช้สามารถอ้างอิง “เลขที่ใบสั่งซื้อ” > “เลือกรายการใบสั่งซื้อ” ดังรูป 
 

 
 

7. ระบบจะรวมจ านวนเงินมัดจ าทั้งหมดให้ในส่วนท้ายบิลด้านล่าง ผู้ใช้สามารถเลือกภาษีที่ปรากฏในท้าย
เอกสาร โดยข้อมูลภาษีจะอ้างอิงข้อมูลตามที่ผู้ใช้ได้ท าการ “ตั้งค่าข้อมูลเจ้าหนี้” หรือ “ตั้งค่าข้อมูลภาษีซื้อ” ดังรูป 

 

 
 

8. ใน Tab “Detail” ระบบจะอ้างอิงข้อมูลที่อยู่ของเจ้าหนี้ ที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่ารายละเอียดข้อมูลที่อยู่ของ
เจ้าหนี้ตั้งแต่ต้น ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ ดังรูป 
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9. ใน Tab “Payment” คือ การบันทึกรายละเอียดวิธีการจ่ายช าระเงินมัดจ า โดยผู้ใช้ต้องบันทึกข้อมูลตามท่ีได้
มีการจ่ายช าระค่าเงินมัดจ า ทัง้ในรูปแบบเงินสด เช็ค หรือเงินโอน เป็นต้น และ “รวมยอดช าระทั้งสิ้น” จะต้องเท่ากับ 
“รวมเงินจ่ายทั้งสิ้น” ดังรูป 
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10. ใน Tab “VAT” คือ การบันทึกรายละเอียดภาษีมูลค่าเพ่ิม ระบบจะแสดงรายละเอียดภาษีมูลเพ่ิม ทันทีหลัก
จากที่บันทึกข้อมูลแบบมีภาษี ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลภาษีมูลค่าเพ่ิมได้ โดยกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ “ ” เพ่ือท าการแก้ไข โดยระบบจะดึงข้อมูลที่ผู้ใช้ได้มีการตั้งค่าภาษีจาก “การตั้งค่าเจ้าหนี้” 
และ “การตั้งค่าภาษ”ี และระบบจะท าการค านวณภาษีโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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11. ใน Tab “WHT” คือ การบันทึกภาษีหัก ณ ที่จ่าย ใช้ในกรณีท่ีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะ
แสดงหน้าต่างการบันทึกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายขึ้นมา ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้
ครบถ้วน จากนั้นกดปุ่ม “ + ” เพ่ือเป็นการสร้างรายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ผู้ใช้ “เลือกประเภทภาษีหัก ณ ที่จ่าย” 
> “เลือกมาตรา” > “ระบุจ านวนเงินที่จ่าย” > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
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12. ใน Tab “Post GL” คือการบันทึกผ่านรายการ(Posting) ไปยังบัญชีแยกประเภท (General Ledger) ผู้ใช้ 
สามารถ Post GL โดยกดปุ่ม “Simulated” ผู้ใช้สามารถเพ่ิมเติมบัญชีได้ โดยกดปุ่ม “ + เลือกบัญชี” เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
บัญชี ผู้ใช้สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ โดยกดปุ่ม “ Doc. Info”  

 

 
 

13. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การระบุหมายเหตุท้ายบิล ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ
โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียดที่ต้องการ” > “ ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมาย
เหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้ายฟอร์ม > “ ” เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารจ่ายเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 
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14. ใน Tab “Define Field” คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง ซึ่ง 
Define Field จะมีทั้งหมด 5 รูปแบบ ได้แก่ 

 รูปแบบ Text Box คือ การแสดงข้อมูลรูปกล่องข้อความขนาดเล็ก ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูลได้ไม่
จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้เพียงบรรทัดเดียวเท่านั้น 

 รูปแบบ Text Area คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบกล่องข้อความขนาดใหญ่ ที่ผู้ใช้สามารถกรอกข้อมูล
ได้ไม่จ ากัดจ านวนตัวอักษร และกรอกข้อมูลได้หลายบรรทัด 

 รูปแบบ Dropdown คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบตัวเลือก ที่ผู้ใช้สามารถก าหนดข้อมูลตัวเลือกในเมนู 
“Setting” > “General” > “ENUM” 

 รูปแบบ Date คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบวัน เดือน ปี 
 รูปแบบ Time คือ การแสดงข้อมูลรูปแบบเวลา 

 

 
 

15. ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม “Preview” ก่อนบันทึกเอกสารจ่ายเงินมันจ า เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้  
ดังรูป 
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16. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลเอกสารจ่ายเงินมัดจ า โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ าปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save Draft คือการบันทึกแบบร่างเอกสาร เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูลเอกสารจ่ายเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว 

ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกเอกสารจ่ายเงินมัดจ าแบบร่างทันท ี
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลเอกสารขายสดใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารจ่ายเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลเอกสารจ่ายเงินมัดจ าใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการจ่ายเงินมัดจ า เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

เอกสารจ่ายเงินมัดจ าเรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการจ่ายเงินมัดจ าทั้งหมดทันที 
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การมอบหมายเอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

 คือ การมอบหมายเอกสารจ่ายเงินมัดจ า ในกรณีที่ผู้ใช้ต้องการมอบหมายเอกสารให้กับบุคคล, เจ้าหน้าที่ท่าน
อ่ืนๆ เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารจ่ายเงินมัดจ าแทน ซึ่งมกีารมอบหมายทั้งหมด 2 รูปแบบ ดังนี้ 

 Tab Employee คือ การมอบหมายเอกสารจ่ายเงินมัดจ าให้กับพนักงานในบริษัท หรือจากการตั้ง
ค่าพนักงานที่เมนู “Setting” > “Company” > “พนักงาน” 

 Tab Queue คือ การเรียงล าดับการส่งมอบหมายเอกสารจ่ายเงินมัดจ าให้กับพนักงานในคิวดังกล่าว 
หรือจากการตั้งค่าคิวที่เมนู “Setting” > “Company” > “คิว” 

1. ใหผู้้ใช้ท าการเลือกรายการเอกสารจ่ายเงินมัดจ าที่ต้องการมอบหมายเอกสาร ดังรูป 
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2. จากนั้นให้ผู้ใช้กดปุ่ม “Action” > “Assign” ระบบจะแสดง Pop – up เพ่ือยืนยันการมอบหมายเอกสารทั้ง
รูปแบบ Employee และ Queue ดังรูป 
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การดาว์นโหลด การพิมพ์และส่งอีเมล์เอกสารจ่ายเงินมัดจ า 
 

1. เมื่อผู้ใช้สร้างเอกสารจ่ายเงินมัดจ าเสร็จสิ้น แล้วต้องการดาว์นโหลด การพิมพ์ หรือส่งอีเมล์ ให้ผู้ใช้กดปุ่ม     
“ ” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ในหน้าจอรายละเอียดเอกสารจ่ายเงินมัดจ า ดังรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มเอกสารจ่ายเงินมัดจ า ผู้ใช้สามารถเลือกกดปุ่ม “Download” “Print” หรือ 
“Send Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ตามท่ีผู้ใช้ต้องการได้ทันที ดังรูป 

 

 
 

* หมายเหตุ : ไฟล์เอกสารจ่ายเงินมัดจ าจะอยู่ในรูปแบบนามสกุล .pdf 
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